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1. Acesse o Portal do DNIT Sem Papel, por
http://sempapel.dnit.gov.br/ ;

2. No menu de navegacado a esquerda, acessar o item
tela a seguir:

meio do seguinte endereco eletronico:

“Usuario Externo”, conforme apresentado na

Ir para o conteddoe [l Ir para o menu B Ir para a busca E]  Ir para o redape 1 ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

Sem Papel - Programa de modernizagio na tramitagdo de processos
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Sistema Eletronico de Informacgoes

MENU DE
NAVEGACAO

Programa DNIT
Sem Papel

Perguntas
Frequentes

Normativos e
Documentos

Capacitagdo

Consulta
- -—ﬁ'ﬂﬂ?&a'-———-~ R . ) . )
(f i ~Q Sistema Eletrénico de Informacfes (SEl), € um sistema de gestdo de processos e documentos eletrdnicos, com
.o Usuario Externo ’idterface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Umas das suas principais caracteristicas € a libertacdo do papel
g

kT p— —emmme==="" como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdio e
Links comunicacdo de novos eventos em tempo real, com diversas facilidades para os usuarios.

Fale Conosco

» Portabilidade: 100% Web e por ser acessado por meio dos principais navegadores: Internet Explorer, Firefox e Google
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http://sempapel.dnit.gov.br/

3. Natela seguinte, cligue no botao “Usuario Externo”;

Ir para o conteido il Irpara o menu Bl Irpara abusca [  Irpara o rodapé E1 ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

Semn Papel - Programa de modernizagdo na tramitagdo de processos
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VOCE ESTA AQUL: PAGINA INICIAL = MEMU DE NAVEGAGAD » USUARID EXTERNO

NAVEGAGO Usuario Externo

Programa DNIT .
Sem Papel Cadastramento de usuario exteno

Perguntas
Frequentes -

O SEl disponibiliza meios para que um usudrio externo possa atuar no sistema, independente de sua vinculagio a uma
Mormativos e determinada pessoa juridica, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
Documentos . . .

processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usudrio Externo”, para posterior aprovagdo.
Capacitagdo

Caso se enquadre nessas situagdes, clique no botdo abaixo para acesso ou cadastro.
Consulta

_----—--——_-

Processual -~ ~~
Q + Usuario Externo o [
-~
Usuario Externo Bl T
Links
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4.

Na proxima tela, caso o usuario nao esteja cadastrado, clicar no hiperlink “Clique aqui se vocé

ainda ndo estd cadastrado”;

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
i
EL SEI DNIT

Nesse momento, se o usudrio for
cadastrado, basta preencher o '
campo “E-mail” e o campo |
“Senha”. Em sequida, clique noi
botdo “Confirma”. i

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
e feste ‘!T RN
se II Senha:
® I..... w
Confirma E=aysilighg senha
- - -y,

¢ Clique aqui se vocd ainda ndo esta cadastrado S

~ -
iy -

Link>con

CONSULTORIA EM TI
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5. Em seguida, leia atentamente as instrucdes apresentadas:

DEFARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

SEi! SEI DNIT

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao DNIT, independents de vinculacio a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacfes eletronicos, visualizacio
de processos com rastricio de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberacdo do cadastro comeo Usuario Externo no SEI, o usuario devera:

» Preenchar o formulario online dispenivel no link ao final desta pagina;
+ Apresentar pessoalmente no Protocolo de uma das unidades do DNIT mais proximo:
« Qriginal do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;
» Cdpias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o ariginal para fins de autenticaco administrativa)

Atencio: Alternativamente, poderdo ser entregues por terceiro ou enviados por Correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o Termo acima com reconhecimeanto da firma em cartdrio. A
correspondéncia por Correios deve ser enderecada ao Protocolo Sede do DNIT mais préxime.

Cligue aqui para continuar
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6. Cliqgue no hiperlink “ Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade”, baixe o arquivo,
preencha as informacdes necessarias e imprima o documento;

7. Leia atentamente o “Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade” e assine o documento;

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSFORTES

seu SElI DNIT

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao | ¥ ' ' ' ' eletrdnicos, visualizacdo
de processos com restricBo de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios,

Para que ocorra a liberacio do cadastro como Usuario Externo no SEI, o usuario devera:

Termo de Declaracédo de Concordédncia e Veracidade
» Preencher o formulario online disponivel no Iin|-< ao final desta pagina;

= Apresentar pessoglmante morF PP rOTEEIS dE Uma das umdadestaDe mais préximo: |
. Ongmaf@ Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade penchidg
+ Cdpias de RG=e-eRFoudg guiro documento de ideptidadere.guatBnste CPF |

(Cadastro de Usuarios Externos no SEl do DNIT)

Atencao: Alternativamente, poderdo ser entreques por terceiro ou enviados por Correio Nome Completo do Usuario: Bm cartorio. A
correspondéncia por Correios deve ser enderecada ao Protocolo Sede do DNIT mais pij
Documente de Identidade: CPF:
E-mail: Telefone:
Clique aqui para continuar Enderego de Domicilio Bairro:
Estado (UF): | Cidade: | CEP:

A realizacéo do cadastro como Usuario Externo no SEI do DNIT e a entrega deste documento
importara na aceitacdo de todos os termos e condicGes que regem o processo elefrénico, conforme
Decreto n® §.539, de & de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a
assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracéo
civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado referente ao meu domicilio é
verdadeiro e que s&o de minha exclusiva responsabilidade:

Lniocon DNIT Sel.




6. Em seguida, cliqgue no hiperlink “Cligue aqui para continuar”;

DEFARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

SEi! SEI DNIT

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao DNIT, independents de vinculacio a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacfes eletronicos, visualizacio
de processos com rastricio de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberacdo do cadastro comeo Usuario Externo no SEI, o usuario devera:

» Preenchar o formulario online dispenivel no link ao final desta pagina;
+ Apresentar pessoalmente no Protocolo de uma das unidades do DNIT mais proximo:
« Qriginal do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;
» Cdpias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o ariginal para fins de autenticaco administrativa)

Atencio: Alternativamente, poderdo ser entregues por terceiro ou enviados por Correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o Termo acima com reconhecimeanto da firma em cartdrio. A
correspondéncia por Correios deve ser enderecada ao Protocolo Sede do DNIT mais préxime.

o
"—— ——y,

N -
~~~- -

e e

1 Cligue aqui para continuar :)
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7.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgio Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

I || |
Endereco Residencial:

|

Complemento: Bairra:

Estado: Cidade: CEP:
| v v

Dados de Autenticacio

E-mail:
| |

Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

| A

Confirmar Senha:

I al

== = ‘_— . Digite o codigo da imagem ao lado
| Envisr | | oltar

Link>con

CONSULTORIA EM TI

Posteriormente, preencha as informacdes do cadastro e clique no botao “Enviar”;

DEPARTAMENTC NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
i
SEL SEI DNIT
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ApOs o cadastro, providencie a documentacao solicitada:

v' “Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade” assinado;
v’ (Copia do RG;

v' Cdpia do CPF;

Observacdo: Leve os documentos originais para autenticacao administrativa pelo Protocolo Geral
ou Protocolo Regional.

Os documentos solicitados poderdo, ainda, ser entregues
por terceiros ou enviados por Correios para o Protocolo |
Sede do DNIT ou Protocolo Regional, desde que as copias -
estejam autenticadas e o Termo de Concorddncia e I
Veracidade com reconhecimento de firma em cartorio.

Linkocon PDNIT Sel






1. De posse da documentacao do usuario, o Protocolo realizara a analise, conferéncia e validacao;

2. Em seguida, o Protocolo devera abrir um novo processo no SEl, sendo que o tipo de processo
sera “Gestao da Informacao: Cadastro de Usuario Externo no SEI”,conforme ilustrado abaixo:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[gestio da Informagiio: | |

Gestdo da Informacdo: Arrecadacdo
_Geslin da atermae o= wokaede/ Bestinoede de - ecwnanios,
-

--—-~

Gestdo da Informacdo: Credenciamento de Seguranca

Gestdo da Informacdo: Gestdo Documental

Gestdo da Informacgdo: Normatizacdo Interna

Gestdo da Informacdo: Reconstituicdo Documental

Gestdo da Informacdo: Rol Anual de Informacdes Classificadas

Gestdo da Informacdo: Seguranca da Informacdo e
Comunicacdes

Linkocon DNIT Sel.



3. Posteriormente, o usuario devera preencher as informacdes do processo, na tela “Iniciar
Processo”:

Iniciar Processo
Protocolo
* Automatico
Infermada

Tipo do Processo:

Gestao da Informacao: Cadastro de Usuario Extemo no SEI v

Especificaco:

Classificagdo por Assuntos:

063.5 - POLITICA DE ACESS0 AOS DOCUMENTOS ol 4
= 8

Interessados:
PEx
= 8

Ohbservaches desta unidade:

Lniocon  DNIT sei!



4. Posteriormente, na tela “Iniciar Processo”, o usuario devera preencher as informacdes do
Processo;

5. Finalizado o registro das informacdes do processo, clique no botao “Salvar”;

Iniciar Processo
Protocolo
* Automatico
Infermada

Tipo do Processo:

Gestao da Informacao: Cadastro de Usuario Extemo no SEI v

Especificaco:

Classificagdo por Assuntos:

063.5 - POLITICA DE ACESS0 AOS DOCUMENTOS ol 4
- |
| -

Interessados:
PEx
= 8

Ohbservaches desta unidade:

Lniocon  DNIT sei!



Toda a documentacao encaminhada pelo usuario devera ser digitalizada pelo Protocolo e inserida
no novo processo aberto:

a) O usudrio devera clicar no botao “Incluir Documento”;

b) Selecionar o tipo de documento “Externo”;

DEPARTAMENTD NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L
=) Para saber+ Menu Pesquisa IR LGRS == ) & /

BEOREEE

N
¢ . :
m] I -
JW§50600.400009/2018-63 t g > |é = [ 34
s’

# Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade PROTOCOLO - TESTE.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: & I—

4 Externo )
N ~a -
“EBEMTE de Procedimento Licitatério
Acordao

Acordo de Cooperacio Técnica

Analise de Riscos
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c) Preencher as informacdes do documento externo a ser incluido no processo;

d) Clique no botao “Confirmar Dados”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

L [ 4]

Mamero / Mome na Arvore:

Formato @

Hato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Confirmar Dados | | Woltar |

Remetente:
| | P&
Intereszados:
PEax
4
Classificacio por Assuntos:
Fop 4
-

Link>con

CONSULTORIA EM TI
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( O procedimento de inclusGo do documento
. digitalizado (Passo 6, deste tutorial), deverd ser
| executado para cada documento a ser incluido no
processo SEl.

Linko>con

OOOOOOOOOOOOOOO
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Preparado o processo SEl, como toda a documentacao necessaria o Protocolo Geral ou o
Protocolo Regional devera abrir um chamado para a Central de Atendimento, por meio do
telefone: 0800 941 1201 ou por e-mail: atendimento@dnit.gov.br.

O Processo SEI ficara aberto no Protocolo até o retorno do atendimento do chamado aberto.

Linkocon DNIT Sel.






O chamado aberto sera redirecionado para o terceiro nivel, que realizara uma nova conferéncia
dos dados repassados para liberar ou recusar o acesso externo;

Sendo liberado ou recusado o acesso, o terceiro nivel de atendimento finalizarda o chamado com
as informacdes necessarias, para as devidas providéncias do Protocolo.

Linkocon DNIT Sel.






Liberado ou recusado o acesso para o usudrio
externo, o Protocolo deverad orientar o usudrio e
concluir o processo SEl.

Linko>con

CONSULTORIA EM TI

DNIT sel:



Atendimento SEI:
0800 41 1201 ou via e-mail oo




